GOVERNO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DO TRABALHO E DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL  Fudagao Gaicha
FUNDACAO GAUCHA DO TRABALHO E ACAO SOCIAL do Trabzlho e A¢éc Sodial

Orientacdes gerais de diarias de viagem para servidores das Agéncias

O pagamento de diarias somente é devido quando entre a origem (lotacéo) e o destino houver distancia maior que 50 km.
Caso seja necessario o deslocamento no dia anterior e/ou o retorno no dia seguinte, devido a distancia, solicitar também
através do formulario de Autorizacdo para Viagem - anexo.

Antes da Viagem: Enviar o formulario “Autorizagdo de Viagem” devidamente preenchido para a Diretoria Técnica através
do e-mail diarias@fgtas.rs.gov.br - se a viagem for autorizada pelo diretor, o processo eletrdnico precisa ser aberto antes da
viagem.

Apds a Viagem: A prestacdo de contas deverd ser encaminhada em vias originais a Diretoria Técnica (pelo Correio ou
pessoalmente).
PRESTACAO DE CONTAS - Documentag&o:

e Preencher e assinar o formulario Relatério Técnico de Viagem — atencéo ao preencher os horarios de ida e volta,

se houver cupom fiscal com horario de emissdo, este deve estar compreendido no periodo em que a pessoa esteve
no destino. O formulério esta em anexo.

e E necessario apresentar uma comprovagao por dia de afastamento, emitida no (s) destino (s) autorizado (s). As
comprovacdes permitidas, conforme a legislagdo vigente, estdo abaixo relacionadas, nos itens 1 a 7:

1. NOTAFISCAL ou CUPOM FISCAL de alimentagéo
— Atencdo: APENAS para meia didria (sem pernoite); do contrario, escolher outra dentre as opgbes 2 a 7.

Em nome completo do servidor e/ou seu n° de CPF;

T o

Data — a data do dia que se quer comprovar;
C. Numerada;
d. CNPJ da empresa emissora;

e. Descricdo: ndo aceitar que o estabelecimento dé nota fiscal onde a discriminag@o seja apenas “despesa”, bebida
alcodlica, cigarros, itens de higiene, limpeza, materiais diversos — pois 0 gasto deve ser somente com
alimentacéo;

f.  Sem rasgo ou rasura.

g. Se for nota fiscal impressa, colar cada comprovante em uma folha A4 e atestar assinando entre o comprovante e a
folha.

2. NOTA FISCAL DE HOSPEDAGEM - néo recibo:
a. Emnome completo do servidor e/ou seu CPF;
b. Importante: comprovar o periodo da estadia com a data da entrada e da saida no corpo da nota;

C. Data— daemisséo da nota;
d. CNPJdaempresa emissora.

e. Se for nota fiscal impressa, colar cada comprovante em uma folha A4 e atestar assinando entre o comprovante e a
folha.
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3. Bilhetes de passagens aéreas (ida e volta);

Ticket do check-in que comprova o efetivo embarque, quando a comprovacédo do deslocamento for unicamente
por meio de bilhete de passagem aérea.

4. Copias de atas de reunides realizadas no destino e que comprovem a participacéo do servidor;

5. Atestado de autoridade publica relacionada com o afastamento;

Declaracéo de comparecimento original datada e emitida pelo Coordenador da Agéncia, informando o nome
completo do servidor, a data da visita e a finalidade, e com o0 nome, carimbo e assinatura do Coordenador.

6. Comprovantes de audiéncias, pericias ou diligéncias.

7. S6 podemos aceitar Recibo de Microempreendedor Individual (MEI) - e desde que esteja impresso no recibo o
enquadramento fiscal de MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL.

Perguntas frequentes

. Entreguei a prestacdo de contas na Diretoria Técnica. Como eu sei se ela estd correta? O processo serd
encaminhado para a Secdo de Controle e Prestagdo de Contas para fazermos a analise da documentagdo. Caso seja
necessario fazer alguma complementacéo ou retificacéo, solicitaremos via e-mail funcional do servidor. Caso tenha

didrias em analise, é interessante monitorar o seu e-mail.

. Onde eu encontro os formuldrios para preenchimento? Os formularios de Autorizagdo para Viagem e
Relatério Técnico de Viagem estdo disponiveis para download no site da FGTAS, acessando o menu
Institucional/Servidor: DIARIAS FGTAS — DOCUMENTOS.

. Como saber quando sera depositado o ressarcimento? A documentacdo de prestacdo de contas considerada
correta ap6s a analise, tera a tramitacdo mais rapida, portanto, leia atentamente as orientagdes e se tiver duvidas, entre
em contato conosco, antes de entrega-la. Dessa forma o seu processo ndo tera inconsisténcias e sera encaminhado com
a maior brevidade possivel.

. Qual o valor de uma diaria para o servidor?

Para Porto Alegre: R$ 150,33 e para o interior do Estado: R$ 123,00

Fonte: Portaria Estadual n® 060/2012

Todas as orientacOes derivam da legislacdo vigente: Decretos Estaduais n® s: 24.846/76 e 35.693/94 e atualizagBes.
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